
岗位实习相关要求说明

经济管理学院

蒋俊凯



根据《职业学校学生实习管理规定》《职业学
校专业（类）岗位实习标准》以及《湖南化工
职业技术学院毕业岗位实习教学管理条例》等
文件精神，对同学们的岗位实习作如下说明和
要求。

Notice



岗位实习是专业人才培养方案中教
学进程中非常重要的教学环节，是
一门实践课程，安排在本学期末和
第六个学期，共24个学分，480学
时、24周（今年的12月到明年的5月
份），所以每个同学都必须完成岗
位实习。

Notice



实习任务

1.毕业设计

2.实习备案

3.完成各项考试

离校前

任务

实习期间

任务

1.就业证明函或就业协议书（盖章）；2.专业问卷调查表（盖

章）；3.毕业生跟踪调查表；4.实习手册；5. 实习鉴定表；

                            以毕业设计指导老师通知为准

实习完后

任务

？
1.实习计划；2.提交实习岗位；3.拍照上传三方协议和监护人

知情同意书；4.发表日志；5.打卡；6.下载毕业实习报告模板，

填写上传；7.实习鉴定表下载，企业负责人填写盖章并拍照上

传；8.导出实习手册



01 离校前任务
PART
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1.毕业设计任务书

2.毕业设计作品

3.答辩记录表

4.毕业设计评阅表

5.完成期末考试，第12周星期二下午

任务一：毕业设计

离校前任务

具体时间要求和
毕业设计指导老
师沟通



任务二：实习备案

离校前任务

1.实习单位信息表

2.实习学生信息表
通过来校招
聘企业就业



所有备案均需至少提前10个工作日进行；

填好的电子稿和纸质稿–交学院–学院交给教务处–

教务处上传系统和到教育厅备案后–通知二级学院备

案完毕–学生方可离校；

注意

岗位实习离校时间：原则上本学期第13周后，也就是

12月4日起同学们就可以离校开展岗位实习了，那么

离校前请同学们务必完成毕业设计，如果个别同学的

毕业设计没有完成的话，可以适当延期离校。

1

2



02 实习期间任务
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1
同学们到校外企业进行岗位实习，一定要遵守企业

有关的规章制度，服从企业的岗位实习岗位安排，

按时保质保量完成岗位工作任务，要接受企业的管

理与考核，同时还要充分展现同学们的专业技能水

平和积极进取、爱岗敬业的职业素养，展现我们湖

南化工职业技术学院良好形象和精神风貌。

注意

2
提高安全意识，重视实习期间的生产安全、人身安全、

心理安全、财产安全等。



3
实习日志填写要求：实习期间实习日志

不少于 25 篇，每篇字数不少于 100 字；

岗位实习总结不少于 2000 字。

注意

4
每天打卡两次；毕业实习报告、实习日志和实习鉴定

表在实习计划结束前一周内完成。



03 实习完后任务
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岗位实习期满，同学们应按规定返校，返校后应提交实习

材料，请同学们将《专业问卷调查表》《毕业生跟踪调查

表》《三方协议》《监护人知情同意书》提交给指导老师，

将《用人单位考核毕业生工作情况证明》提交给辅导员或

班主任。

注意

1



《实习鉴定表》：

线下盖章，拍照上传系统保存。学生发送鉴定评价链接给

实习单位负责人，实习单位负责人线上填写鉴定内容，然

后学生导出打印后给实习单位盖章，再拍照上传；或学生

打印好鉴定表交给实习单位负责人填写盖章后拍照上传平

台保存。实习结束后，交由学院按要求存档

注意

《实习手册》：

《实习手册》由管理平台自动生成。实习工作结束后，由

学生从平台导出电子稿，指导教师收集汇总后交由二级学院统一存

档。《实习手册》已自动包含了封面、实习报告、实习日志、实习

鉴定表和岗位实习成绩评定表。

2

3



05 总结下离校前的重点任务
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总结

近期
离校
任务

联系毕业设计老师，确定毕业设计事宜；

完成各项考试；

总结性观点之三，条目根据您的需求请酌情增减。

选择顶岗实习企业，签定协议，尽快完成实
习备案；



都能找到满意的工作！


